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Microsoft PowerPoint - Iniciagao

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e técnicas necessarias a
saberem desenvolver apresentacdes profissionais com o Microsoft PowerPoint .

Objetivos Especificos

No final do Curso os participantes deverao estar aptos a:

e Identificar as potencialidades do PowerPoint no desenvolvimento de apresentagdes

e Utilizar corretamente as ferramentas disponibilizadas pela aplicacdo

e Integrar documentos e informacgao de outras aplicacGes em diapositivos da apresentacao

e Utilizar caracteristicas avancadas de criacdo de efeitos em diapositivos e navegacdo na
apresentacao

e Criar apresenta¢des multimédia interativas e para publicacdo na Web

Carga Horaria
12 Horas
Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os utilizadores que necessitem de efetuar apresentagdes eletrdnicas de
um conjunto de informacao, utilizando o Microsoft PowerPoint de forma profissional.

Conteudos
1- NogGes Gerais Sobre A Criagdo De Uma Apresentagao
2- Introducao Ao Powerpoint

Iniciar o PowerPoint

Descri¢do do ecra de abertura

Uso do AutoContent Wizard na criagdo de uma apresentagao
O Ambiente o PowerPoint

Gravar, criar, abrir e fechar uma apresentagao

Realizagdo de Exercicios
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3- Criagao Da Apresentagao

Inserir e eliminar slides

Escolha ou alteracdo do Template

Escolha de um fundo (Backgound)

Alterar o Slide Layout do slide

Insercdo e formatacdo do texto

Insercdo e formatacdo de objetos de desenho
Operacgodes de transformacdo dos objetos
Mover, Copiar e Apagar

Tamanho
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Rodar e Inverter

Duplicar

Ordem

Agrupar/Desagrupar

Insercdo de objetos OLE

Imagens, WordArt, Sons e Videos, Graficos, Tabelas, Organigramas
Agrupar e Desagrupar Imagens

Realizacdo de Exercicios
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4- Definir O Aspeto Geral Da Apresentagao

v Insercdo e alteracdo de modelos
v" 0 Modelo Global de Diapositivo: Cabecalhos, Rodapés e Notas
v Realiza¢do de Exercicios

5- Organizar A Apresentagao

v Vistas de organizac3o de diapositivos
v" Mover, copiar, duplicar e eliminar diapositivos
v" Realizac3o de Exercicios

6- Notas Do Orador

Vista das pdaginas de notas
Criar e editar

Exportar para o Word
Realizacdo de Exercicios
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7- Impressao Da Apresentagao

v Configurac3o da pagina
v Impressdo de notas e folhetos
v Realiza¢do de Exercicios

8- Trabalhar A Apresentagao

Definir efeitos de transicdo temporizagdo entre Slides
Ensaiar Tempos

Definir efeitos de animac¢do dos objetos

Narragdo da apresentagao

Realizagdo de Exercicios
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9- Visualiza¢ao Da Apresentagao

v Personalizar apresentacdes
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v" Configurar a apresentacdo

v' "Correr" a apresentacdo

v" Ferramentas disponiveis em run-time
v Realiza¢3o de Exercicios

10- Apresentacgodes Interativas

Insercao de botdes de navegacao
Conversao da apresentacao para Web Page
Visualizacdo da apresentacao num Browser
Tornar a apresentacdo portatil

Realizacdo de Exercicios
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